
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอคดัส าเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการส าเร็จ

การศกึษาของโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

         กรณีผูท้ีเ่คยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษาจากโรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร มคีวามประสงคจ์ะขอส าเนาหลักฐาน

แสดงผลการเรยีน หรอืหลักฐานการส าเร็จการศกึษา กรณีหลักฐานเดมิช ารุด หรอืสญูหายใหย้ืน่ค าขอเป็นลายลักษณ์อักษร 

ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานครทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษาพรอ้มดว้ยหลกัฐานแสดงตนและหลักฐาน

ประกอบค าขอตอ่เจา้หนา้ทีป่ระจ าโรงเรยีน 

 

หมายเหต ุ 

       1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

       2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้ง

ด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค า

ขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

        3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 

แหง่ พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
โรงเรยีนในสงักดัส านักงานเขตบางกะปิ จ านวน 11 โรงเรยีน/

ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 5 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ค าขอและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร/หลกัฐานประกอบการ

ยืน่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
ทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษา))  

40 นาท ี ฝ่ายการศกึษาส านักงาน
เขตบางกะปิ 

 

2) การพจิารณา 
สบืคน้เอกสารหลักฐาน/ออกส าเนาหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
ทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษา))  

5 วนัท าการ ฝ่ายการศกึษาส านักงาน
เขตบางกะปิ 

 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(หากไมม่บีตัรประจ าตวัประชาชน ใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ 

ๆ ทีท่างราชการออกให ้เชน่ สจูบิตัร ทะเบยีนบา้น ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ใบแจง้ความตอ่พนกังานเจา้หนา้ที ่    

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

3) 

 

หลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการส าเร็จการศกึษา ฉบบั

ทีช่ ารุด 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

4) 

 

รูปถา่ยหนา้ตรง ขนาด 1 นิว้  ทรงผมเรยีบรอ้ย เปิดหนา้ผาก หาก

ผมยาวใหร้วบผม ไมส่วมหมวก  ไมส่วมแวน่ตา สวมเสือ้เชิต้สขีาว
ลว้น ไมม่ลีวดลาย พืน้หลงัของรูปถา่ยสขีาว หรอืสฟ้ีาเทา่น ัน้  

จ านวน  1  รูป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการออกใบสุทธิ หรือหนงัสือรบัรองความรู ้ของ

สถานศกึษาเรยีกเก็บไดไ้มเ่กนิ ฉบบัละ 100 บาท 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธ ิ
และหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ. 2547))  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 

  
 

2) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบตัร (นบัแต่วนัออก
ประกาศนยีบตัร แตไ่มเ่กนิ 10 ปี) 

(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบตัร พ.ศ. 2539))  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 

3) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบตัร กรณีขอรบัพ้น

ก าหนด 10 ปี นบัแตว่นัออกประกาศนยีบตัร 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบตัร พ.ศ. 2539))  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขตบางกะปิ เลขที ่189 ถ.ลาดพรา้ว แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร โทร. 

0 2377 5494 ตอ่ 5780-1  โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5780 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักงานยุทธศาสตรก์ารศกึษา ส านักการศกึษา กรุงเทพมหานคร     869 ถนนลาดหญา้ แขวงคลองสาน 

เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร 10600      โทรศพัท ์:  0 2437 6631 – 5 ตอ่ 3464 หรอื 3478      
โทรสาร  :  0 2437 6631 – 5 ตอ่ 3464      e-mail    : plan3478@hotmail.com   

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ใบค ารอ้งขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการจบการศกึษาของโรงเรยีน ในสงักดั
กรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร 

http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ทัง้ 50 เขต 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 

 

 
 


